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LA INTEGRIDAD ES DECIRME A MI MISMO LA VERDAD., LA HONESTIDAD ES DECIR LA VERDAD A
OTRA GENTE.,

Tematica(s):
Ejercicios Word: Creacion y edicion de Tablas

Desempefio:
Identifica, reconoce y utiliza las herramientas basicas de Microsoft Word, mediante la realizacién de tablas,
aplicandolas a diferentes contextos, segun su nivel de ciclo de una forma creativa y responsable

Conocimientos previos:
Comprender y diferenciar los conceptos béasicos de Microsoft Word

e Eliminar, mover, copiar y modificar textos

e Insertar textos, imagenes, cuadros de texto etc.
e Utilizar bordes, colores y otros recursos

e Administrar algunos archivos y carpetas

Marco Tebérico

Normalmente utilizamos Word para escribir textos, pero también podemos insertar tablas. De hecho, en
Microsoft Word encontramos una serie de estilos de tabla muy utiles para darle un aspecto profesional a
nuestras tablas de una forma sencilla.

Tablas: Las tablas nos permiten organizar la informacion.
Unatabla es un conjunto de filas y columnas.

it

Antes de insertar la tabla debes cambiar la orientacién de la hoja segun lo que necesites:

Vertical
‘ ' Horizontal

PASOS METODOLOGICOS

Para insertar rdpidamente una tabla basica, haga clic en Insertar > Tablay mueva el cursor sobre la cuadricula
hasta que haya resaltado el nimero de columnas y filas que desee.

Tenemos tres opciones para insertar tablas:

e En primer ligar podemos seleccionar la cantidad de filas y columnas que deseamos usando las casillas
gue aparecen en el menu desplegable. Cuando hayamos elegido el tamafio adecuado, hacemos clic con
el raton y latabla apareceréd en el lugar donde estuviera el cursor del teclado en nuestro documento.

e También podemos crear unatabla desde la opcidn Insertar tabla. Al pulsar sobre esta opcion aparecera
unaventana en la gque podremos definir el tamafio de nuestra tabla.




e Por ultimo, tenemos el método Dibujar tabla. Con este método dibujaremos la tabla con el ratén. en
primer lugar, crearemos los bordes externos de latablay después podremos ir dibujando todas las lineas
que delimitan las filas y columnas.

1.Haga clic en Insertar > Tabla > Insertar tabla

2.Establecer el nimero de columnas y de fila =
3. Se desplegara una ventana con filas y columnas inan nsertar =
z . - [ g |
Arrastrando el cursor podrés seleccionar el numero . j
De columnas vy filas. - j I
— FPortada FPagina Salto de Tabla
- en blanco pagina -

Con cualquiera de los métodos insertamos una tabla en Tabla de 3x3
Nuestro documento WORD. [ O | I O | |
Comentamos a continuacidn algunas acciones que N | I N O |
Podemos realizar con la tabla: | | I I O |

I L™ S O
Cambiar de tamario: I | I | | T | |
Si colocamos el ratdn sobre la I e il G |
Tabla apareceran dos simbolos situados en la parte superior | | [ 1[I 1T I JC I 1[1]
Izquierda e inferior derecha de la tabla. (N I | I { | O | O L | |
Con el simbolo que aparece abajo ala derecha podremos =] Insertartabla...
Cambiar el tamafio de la tabla pulsando con el ratén y —f Dibujar tabla
Arrastrando. .
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Si pulsamos el simbolo de la parte superior izquierda Seleccionamos la tabla entera.

e Sipulsamos sobre este simbolo y arrastramos movemos la tabla de sitio.

e Paraseleccionar una o varias celdas bastaria con pulsar sobre la celda con el ratén y arrastrar.

e Para cambiar el tamafio de una fila o columna podemos situar el ratén sobre la linea que la delimita y
arrastrar dicha linea.

e Borrar el contenido: seleccionamos y pulsamos la tecla SUPR.

e Eliminar filas, columnas o la tabla: seleccionamos y pulsamos la tecla RETROCESO. También podemos
usar la opcion de cortar (ficha inicio de cinta de opciones, boton derecho raton o CTRL+X).

Cuando se crea unatabla (sin dibujarla) ésta siempre se extiende de un extremo a otro de latabla. Ademas, todas
las filas y todas las columnas son iguales, como a continuacion. Esta es una tabla creada con 5 columnas y 4
filas

Word establece dos controladores que permiten modificar el tamafio y la posicion de la tabla. Estdn en los
extremos superior izquierdo (mueve la tabla) e inferior derecho de la misma (cambia su tamafio), y aparecen
cuando acercas el puntero a la tabla.

Intenta dejar la tabla de arriba, tal y como la ves en el cuadro

Ademas, si las columnas contienen distintos tipos dA / \
datos, nos interesara que unas sean mas anchas que
otras, lo mismo que las filas. Podras redimensionar las
filas y las columnas arrastrando directamente con el
raton las lineas que marcan sus limites. Si a la vez que
arrastras el raton, con el botén pulsado, mantienes
también pulsada la tecla Alta, en la Barra de regla vertical \ /
u horizontal se mostrara el valor exacto del nuevo
tamaiio que le vas a dar

Resumiendo:

Tablas

O Las tablas son estructuras compuestas de columnas, filas y celdas.
O Las tablas se crean a partir del menl INSERTAR y el boton TABLAS
0 Unavez creada la tabla se puede modificar. Haz click dentro de la tabla y aparecerd un menu llamado:
Herramientas de tabla con dos apartados: Disefio y Presentacion

O En el menu Presentacidon podras:

0 Unir celdas usando el botén “Combinar”.

O Dividir celdas usando el botén “Dividir”

O Alinear el texto en todas las direcciones

O Insertar o eliminar columnas y/o filas enteras

0 En el men( Disefio podras:




0 Usar el Lapiz para dibujar las lineas de la tabla

00 Usar el Borrador como una goma para borrar las lineas de la tabla
0 Elegir un Estilo de los que ya estan disefiados

[0 Sombrear una celda que significa dar color a su fondo

O En laregla se modifica el ancho de las columnas

Cémo convertir un texto en una tabla

En el ejemplo que vamos a usar, cada fila contiene informacion sobre el nombre del producto y su precio, y esto
esta separado por tabulaciones. Para convertir este parrafo en una tabla, Word se valdra de las tabulaciones
para separar la informacion.

REALIZANDO TUS ACTIVIDADES / L \
ACTIVIDAD No.1 Si se le facilita explica en un corto video esta actividad. comida & 500.000

Paso 1: Decoraclén S 80.000
Selecciona el texto que quieres convertir en una tabla. _ mm :"’m

Paso 2 Desechables 3 100.000

En la pestafa Insertar, haz clic en el comando Tabla. Toal

Paso 3: \ /

Se desplegara un menu en donde debes hacer clic en la opcion Convertir texto en tabla.

INSERTAR

Insertar tabla

Insertar tabla...

Dibyjar tabla

Convertir texto en tabla...
Hoja de calculo de Excel |
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Paso 4:

Se abrira el cuadro de dialogo Convertir texto en tabla. Alli selecciona cuéntas filas y columnas tendréa la tablay
a partir de qué se separara el texto. En nuestro caso elegiremos la opcién Tabulaciones.

Paso 5:

Para finalizar, haz clic en el botdén Aceptar. El texto que seleccionaste tomara el formato de tabla.

ACTIVIDAD No.2 Si se le facilita explica en un corto video esta actividad.

Con estos ejercicios pretendemos que el estudiante practique los contenidos impartidos, adquiera los
conocimientos y repase los conceptos tratados en los capitulos anteriores.

Indicaciones:

1. Utiliza de la ficha Insertar, el comando Tabla del grupo Tablas y seleccionaen la cuadricula unatabla de 5 filas
por 5 columnas.

2. Selecciona la primera filay combina las celdas.

3. Rellena la primera fila con un color personalizado. - Sombreado Gris 5% para la 12 fila, resto sin sombrear
(Seleccionar fila/Tabla/Propiedades de Tabla/Tabla/Bordes y Sombreado/Seleccionar

4. Seleccionatoda la tablay ponle un borde doble externo doble de % ptos.

5. Copialos datos que contiene la tabla.

6. Fuente Times New Roman tamafio 14. Texto centrado

6. Ordena los datos de forma ascendente por el nombre del alumno.

7. Dale a los datos la misma alineacidon que se muestra en la tabla.

Crea la tabla utilizando el formato con el procedimiento anterior

Tablal -

Relaciéon de Calificaciones Trimestrales

Alumno Trim-1  Trim-2 Trim-3 Trim-4

Juan Gémez 9 9 8 7

Pedro Juarez 8 7 9 10

Isabel Dominguez 9 10 9 9
Ordenar.

Una de las principales ventajas de que disponemos es la capacidad de ordenar sus datos. No importa si los
datos son alfabéticos, numéricos o de tipo fecha, la herramienta es valida para todos ellos. Ademas, podremos
escoger si hacerlo de forma ascendente o descendente.

. ., Ordenar L, -
Al hacer clic en el botén se abrird una ventana como la siguiente:




ACTIVIDAD No.3 Si se le facilita explica en un corto video esta actividad. Dibujar las tablas en el cuaderno para
presentarlas en caso que se le imposibilite presentarlas en el computador.

Procedimiento:

Abriremos el programa Word y crearemos la siguiente tabla. Escribiremos el texto del titulo centrado con letra
Arial, tamafio 18. Crearemos la tabla desde el menu “Tabla”. Teniendo en cuenta que las horas van de acuerdo
a su jornada.

A continuacion pondremos cada dia de la semana de un color diferente y en negrita, tamafio 14 . Recordemos
que podemos hacer las selecciones desde el menu “Tabla” y la opciéon “Seleccionar” o bien con el ratén.

| I~ N - i = =] - = i D
HORARIO ACADEMICO
HORA DIA | LUNES MARTES | MIERCOLES | JUEVES VIERNES
12:30 - 1:25 |
125 -~ 2:30
2:30 - 345

3:15 ~ 4:10

DESCANSO
4:40 - 5:35 [
5:35 - 6:30 [ ‘ |

Los procesadores de texto no solo involucran texto sino también un sin nimero de herramientas de disefio que
involucran el procesamiento de fondos, imagenes y diagramas de diversidad de tipos. Reconocer esas
herramientas es fundamental en la actualidad como valor agregado en sus actividades académicas, laborales e
incluso personales.

ACTIVIDAD No.4 Si se le facilita, compartir en un corto video. No olvide anexar cada actividad a la carpeta de
informatica.

Ideas principales para hacer una tabla de rutinas
e Puede insertar unatabla en Word con las columnas y filas, segun sus rutinas que pueden ser diferentes
para cada estudiante, debe involucrar sus principales actividades del dia, le escribe un titulo a esta tabla,
puede ser “Mis Rutinas diarias” donde figure su nombre, insertard la imagen con las palabras
correspondientes, ésta actividad es para los estudiantes que tienen su computador, de lo contrario lo
haran en una hoja del cuaderno como lo explica la actividad.

Toma un lapiz y un papel y siéntate con tu hijo, pues sera él quien indique las cosas que llevara esa tabla de
rutinas.

Puedes preguntarle: ¢Qué cosas haces cuando te despiertas por la mafiana? Recuerda anotar todas aquellas
cosas que diga tu hijo. Luego sera necesario que realices un recorte y ordenes lo que él ha dicho. Por ejemplo;
si él nos dice: “me levanto a las 8 de la mafiana, juego con mis hermanos o con mis juguetes un rato, luego miro
televisién o juego con el celular de mama, cepillo mis dientes, me bafo, desayuno, juego a algin juego en la
red”, entonces sera nuestra tarea ordenar lo antes dicho y darle un recorte a todo lo expuesto.

Ordenando lo dicho

Debes imaginarte la idea principal y colocarla en el papel. Por ejemplo: si el nifio nos ha dicho: “me levanto y
juego con mis juguetes y con mis hermanos” podemos resumir la frase en “me levanto y juego”.

Lo importante es que creemos cada uno de los cuadros de la rutina con la menor cantidad de palabras posibles,
dado que el mismo consistira basicamente en imagenes, para que ellos comprendan mejor.

Cuadros de las imagenes

En este punto puedes escoger que tus hijos dibujen lo que tu les has dicho en la frase. Por ejemplo, “me ducho”.
También puedes colocar imagenes que representen cada cuadro. Al finalizar este articulo te mostraremos una
tabla de rutinas que te podra servir como ejemplo.

Beneficios de establecer rutinas en los nifios

Las rutinas nos permiten ordenar nuestra mente pero también establecer tiempos adecuados para cada cosa.
Por ejemplo, si en mi rutina debo ducharme entre las 9:00 y las 9:30 horas, luego desayunar de 9:30 a 10 horas
y luego salir de mi casa, esto me ayudara a dedicarle a cada cosa, sin excederme y pudiendo cumplir con todas
las tareas.

Ayuda en la concentracién.

Favorece la independencia del nifio.

Estimula su autoestima, puesto que las tablas de rutina son creadas por los nifios y esto les ayuda a ser
autonomos con el fin de lograr algo por sus propios medios y esfuerzo.

Fomenta el sentido de la responsabilidad en los nifios.

A continuacidn, veran esta tabla de rutinas a modo de ejemplo para tus hijos
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Actividad No.5

Cuestionario

Segun el texto de la guia, analicelo, escriba las preguntas en el cuaderno y las responde :

1. Qué es unatablade Word

2. Paraqué sirve unatabla de Word

3. Escribalas tres formas de crear una tabla de Word

4. Haga el dibujo de la pestafia Insertar con las opciones del botén tabla
5. Escribalos pasos sobre cédmo crear una tabla, utilizando las dimensiones de la tabla
6. Escribatres cosas que haya aprendido de este tema
EVALUACION
NIVELES DESCRIPTORES DE NIVEL

5 El estudiante comprende y demuestra apropiacion de las tematicas determinadas en la guia,
presentandolas de forma correcta, ordenada, legible, completa, empleando el vocabulario adecuado
y coherente en el desarrollo de las actividades propuestas, en los tiempos previstos para su
elaboracion y presentacion.

4 El estudiante comprende y demuestra apropiacion de las teméaticas determinadas en la guia en los
tiempos previstos para su elaboracion presentacion, sin embargo, evidencia debilidades en el
desarrollo de algunas actividades propuestas.

3 El estudiante manifiesta dificultades en la comprensién y apropiacion de las tematicas
determinadas en la guia, evidenciando debilidades en el orden, uso del vocabulario adecuado y
coherente en el desarrollo de las actividades propuestas, en los tiempos previstos para su
elaboracion y presentacion.

2 El estudiante presenta dificultades constantes en la comprension y apropiacion de las tematicas
determinadas en laguia, lo que le impide desarrollar las actividades propuestas en forma adecuada
en los tiempos previstos.

1 El estudiante no presenta evidencia del desarrollo de la guia.

CRONOGRAMA

FECHA LIMITE DE ENTREGA ACTIVIDADES

10 DE JUNIO

Bibliografia, Links (Para profundizar en la tematica)

http://qualitaslearning.com/w/c/t/852YVUBN/5 Insercion imagenes tablas objetos video.pdf

https://helpx.adobe.com/es/incopy/using/creating-tables.html

https://eltiotech.com/capll-crear-y-editar-tablas-en-word/



http://qualitaslearning.com/w/c/t/852YVUBN/5_Insercion_imagenes_tablas_objetos_video.pdf
https://helpx.adobe.com/es/incopy/using/creating-tables.html
https://eltiotech.com/cap11-crear-y-editar-tablas-en-word/

